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RESOLUCAO N°. 139, DE 16 DE AGOSTO 2013.

ALTERA A RESOLUCAO N.° 85, DE 29
DE SETEMBRO DE 2003 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Fago saber que a Mesa da Camara Municipal de Limeira do Oeste, Estado de Minas
Gerais, com previsdo no inciso XVI, do art. 27 do Regimento Interno propds, os Vereadores
no uso de suas atribuigdes legais aprovam e eu promulgo a seguinte Resolucao:

Art. 1° A presente Resolucdo altera a Resolucdo n° 85, de 29 de setembro de 2003,
que dispoe sobre a estrutura administrativa da Camara Municipal de Limeira do Oeste e dé

outras providéncias.

Art. 2° A Resolugdo n° 85, de 29 de setembro de 2003, passa a vigorar com a seguinte

redacao:
“CAPITULO I
DA DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1°- ...
§1°-...
§2°=..

CAPITULO II

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°-.

I - GABINETE E SECRETARIA DA PRESIDENCIA

II - ASSESSORIA PARLAMENTAR E LEGISLATIVA
2.1 - Setor Parlamentar e Legislativo
2.2 — Setor de Comunicagdo

IIT - ASSESSORIA JURIDICA E CONSULTIVA
3.1 - Setor Juridico
3.2 - Setor de Controladoria

IV — DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
4 1 Setor de Contabilidade
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4.3 - Setor de Or¢amento

4.4 - Setor de Protocolo e Arquivo

4.5 - Setor de RH (Recursos Humanos)
4.6 - Setor de Tesouraria

h“‘-‘.m.‘

CAPITULO IIT
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES

SECAO I
DO GABINETE E SECRETARIA DA PRESIDENCIA

Art. 3°- ...
Pardgrafo Unico — ...
a ...

b)..

€) ...

d...

e)...

g) ..

h...

)
SECAO 11
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR E LEGISLATIVA

Art. 4°- ...

Art. 5°- ...
I-..

II - ...
§1°-..
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SECAO II1
DA ASSESSORIA JURIDICA E CONSULTIVA

Art. 6°- ...

Art. 7°- ...
I-..
II - ...

§1°-..

a ...
b)..

C) ...
2 § -
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§2°-..
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b) ...
C) ...
d) ..
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SECAO IV
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 8° - Compete a Divisdo Administrativa e Financeira a organiza¢do dos servigos
basicos, dos servigos contabeis e dos servigos financeiros da Camara Municipal,
dando suporte as demais unidades, conforme legislagdes vigentes municipal, estadual
e federal.

Art. 9° - Compreende a Divisdo Administrativa e Financeira:
I - Setor de Contabilidade

II - Setor de Material

I - Setor de Orgamento

IV — Setor de Protocolo e Arquivo

V — Setor de RH (Recursos Humanos)

VI - Setor de Tesouraria

§ 1° - Compete ao Setor de Contabilidade:

a) Dirigir os servicos de contabilidade;

b) Orientar e supervisionar a elaboragdo do orgamento e acompanhar-lhe a
execugdo;

c¢) Efetuar a escrituragdo contabil em todos os servigos;

d) Orientar os servigos de natureza contabil em quaisquer das Divisées da Camara
Municipal;

e) Diligenciar para que os planos, as prestagoes de contas e outros documentos dessa
natureza sejam elaborados e entregues dentro das datas previstas;

f) Obrigatoriamente, orientar a execu¢do do Plano de Aplicag¢do e a prestagcdo de
contas segundo as instrugoes dos orgdos competentes;

g) Supervisionar a elaboragdo de proposta or¢amentdria a Camara Municipal,

h) Emitir todos os documentos de receitas e despesas;

§ 2° - Compete ao Setor de Material:

a) Centralizar a aquisigdo de material, recebendo, armazenando e procedendo ao
abastecimento dos diversos setores e mantendo estoque;

b) Controlar o consumo do material, proceder a baixa e a venda do material
imprestavel e promover recuperagdo do material em desuso;

¢) Realizar concorréncias, tomadas de pregos e convites para aquisi¢do ou alienagdo
de material e verificar junto aos Setores de Or¢amento e de Contabilidade o saldo da
dotagdo or¢amentdria propria;

d) Prever as aquisicoes de materiais e servi¢os de acordo com especificagoes das
unidades e efetuar estudos para simplificag¢do de tipos de material;

e) Fiscalizar a entrega e destinagdo do material;

f) Receber as faturas e notas fiscais dos fornecedores, conferi-las e encaminhd-las a
contabilidade, acompanhadas dos comprovantes de recebimento e aceitagdo do
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g) Preparar extratos do movimento didrio de entrega e saida do material;
h) Manter atualizados os registros de entrada e saida de material e do
existente;

i) Manter almoxarifado ou depdsito para estocagem;

J) Resolver as requisicoes de material diverso para aquisi¢oes, observadas as
prioridades e conveniéncias administrativas;

k) Verificar, antes das aquisicoes de material, se o mesmo ndo se encontra em estoque
no almoxarifado;

[) Elaborar calenddrio de compras de material e equipamentos no primeiro més de
cada ano, dentro da necessidade e das disponibilidades or¢amentdrias e financeiras
da Cdmara, ficando responsavel por todas as exigéncias e formalidades legais;

m) Promover a aquisi¢do de material e equipamentos através de licitagdo publica,
verificando os limites para as diversas modalidades, registrando os fornecedores e
prestadores de servigcos no cadastro apos cumpridas as exigéncias legais;

n) Efetuar o balango semestral do material em estoque;

o) Organizar e manter documentdrio completo dos bens patrimoniais registrando-os
de acordo com a orienta¢do da Divisdo de Contabilidade;

p) Manter em dia a escrituragdo dos bens patrimoniais do Municipio;

q) Coletar todos os dados necessdrios para registro patrimonial;

r) Verificar toda a carga patrimonial relacionando sua lotagdo;

s) Providenciar a constituicdo de comissdo em dezembro para reavaliagdo,
incorporagdo e baixa de toda a carga patrimonial, de acordo com a Lei n° 4.320/64,
Instrugdo do Tribunal de Contas e legislagdo pertinente;

§ 3° - Compete ao Setor de Or¢amento:

a) Acompanhar as etapas da receita e despesa;

b) Solicitar de todos os 6rgdos da Camara Municipal, até 30 de junho de cada ano, os
seus programas para a elabora¢do da proposta or¢amentdria do Legislativo;

c) Integrar-se com o Setor de material para que o calenddrio de compras seja
cumprido dentro das disponibilidades or¢amentdrias e financeiras da Camara;

d) Levantar dados, controlar custos, planejar ag¢ées a todas as Divisées da
Administragdo fornecendo relatorio ao Presidente da Camara;

e) Opinar por escrito sobre a disponibilidade das despesas em geral, antes das
mesmas serem efetivadas, citando a verba e o saldo existentes;

f) Elaborar proposta or¢amentdria dentro da legislagdo vigente, cumprindo o prazo
constitucional;

g) Cumprir o percentual contido na lei orgamentdria para os créditos suplementares;
h) Observar as dotagdes or¢amentdrias antes das licitagdes e compras respectivas;

i) Manter controle permanente para que sejam observadas as especificagoes
constantes do Org¢amento Programa do Municipio, a Unidade da Cdmara e a
compatibilizagdo do Plano Plurianual de Investimentos, em conformidade com a
legislagdo pertinente;

§ 4° - Compete ao Setor de Protocolo e Arquivo:

a) Orientar, coordenar e controlar a implantagdo do sistema de protocolo e arquivo;
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Presidente da Camara, revé-los, se for caso, juntamente com superiores;

c) Receber a correspondéncia endere¢ada ao Presidente da Camara e a Camara
Municipal;

d) Organizar e manter atualizado o arquivo da documentag¢do de interesse da Camara
Municipal, notadamente das leis, decretos, regulamentos, circulares e instrugoes.

e) Receber, registrar, distribuir, expedir e arquivar processos, papeletas,
correspondéncias e papéis em geral;

) Atender os pedidos de remessas de processos e demais documentos e efetuar a
juntada em processos quando solicitados;

g) Promover ou fazer codificagoes das leis, decretos e portarias municipais mantendo
todos os documentos, processos e pastas catalogados no arquivo geral;

h) Promover, quando necessdrio, a incineragdo dos documentos jd sem validade por
meio de comissdo nomeada pelo Presidente da Camara;

i) Dirigir o servi¢o de protocolo geral do Camara Municipal;

Jj) Responder pela manutengdo e organizagdo do Arquivo Geral da Camara, inclusive
no que diz respeito aos documentos relativos a prestagcdo das contas do Presidente da
Mesa Diretora;

§ 5% - Compete ao Setor de RH (Recursos Humanos):

a) Examinar a situagdo funcional, a espécie e nimero de cargos e fungoes exigidos
para execug¢do dos trabalhos;

b) Propor ao Presidente lotagdo numérica dos orgdos da Camara Municipal;

¢) Orientar, aplicar e fiscalizar a execugdo das leis referentes ao pessoal do
Municipio;

d) Examinar e opinar sobre as questoes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidade do pessoal;

e) Promover o preparo de vencimentos dos servidores da Camara Municipal e de
qualquer outra vantagem prevista na legislagdo em vigor;

f) Promover o recrutamento, seleg¢do e o treinamento do pessoal;

g) Informar despesas e a conta das dotag¢des or¢amentdrias estimadas ao pessoal da
Divisdo de Contabilidade;

h) Proceder a lavratura dos atos referentes ao pessoal e ainda manter em dia o
assentamento individual dos servidores e efetuar a apuragdo de seu tempo de servi¢o
para todo ou qualquer efeito;

i) Proceder aos descontos previdencidrios mensalmente, encaminhando-os a
contabilidade para que a despesa seja empenhada;

Jj) Manter as fichas de registro e as pastas individuais dos servidores em perfeita
ordem e atualizadas;

k) Organizar e encaminhar documentos referentes ao setor, no prazo ao Tribunal de
Contas, bem como o cadastro do PASEP e outros documentos correlatos;

§ 6° - Compete ao Setor de Tesouraria:

a) Efetuar os rendimentos e executar os pagamentos de compromissos da Camara
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e I
b) Guardar os valores da Camara Municipal; %“l};:;" O.e;‘e
c) Fornecer diariamente a contabilidade os elementos necessdrios a escriturdC@e-do
movimento de caixa;

d) Manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa;

e) Preparar os boletins didrios do movimento financeiro;

f) Planejar todos os pagamentos observando as prioridades;

g) Efetuar os pagamentos das despesas, segundo as disponibilidades de numerdrio;
h) Requisitar taloes de cheques bancdrios e promover os depositos bancdrios sequndo
as determinagoes;

i) Fazer os recolhimentos das contribuigcdes devidas pelo Municipio, incluidas as de
cardter previdencidrio;

J) Manter em dia a escrituragdo do movimento de arrecadagdo e pagamentos;

k) Manter sob controle as contas bancdrias;

l) Levantar e publicar, diariamente, o movimento de caixa do dia anterior.

CAPITULO IV )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10 - Os cargos de provimento efetivo e em comissdo que atenderdo a Estrutura
Administrativa ora aprovada serdo criados por Lei.

Pardgrafo Unico — Até que entre em vigor a Lei mencionada no “caput” deste artigo,
a Estrutura Administrativa da Camara Municipal, sera atendida pelos cargos entdo
existentes.

Art. 11 - O organograma da Estrutura Administrativa da Cdmara é constante do
anexo a presente Resolugdo.

Art. 12 — Os cargos da estrutura anterior serdo mantidos até que seja definitivamente
implantada a nova estrutura, sendo gradualmente extintos os cargos que forem
desocupados, na da data em que for homologado o resultado do Concurso Publico.

Art. 13 — O sistema administrativo da Camara Municipal de Limeira do Oeste é o
constante desta Resolugdo, cujas unidades que integram a Estrutura Administrativa
subordinam-se diretamente ao Presidente da Camara, e tem circunscritas suas
competéncias nos limites desta Lei e demais disposi¢bes legais e constitucionais
pertinentes a matéria.

Art. 14 — As despesas decorrentes da aplicagdo desta Resolugdo correrdo por conta
da dotagdo or¢amentdaria prevista no orgamento e demais alteragées adicionais e
suplementares que se fizerem necessdrias.

Art. 15 — Revogam-se as disposi¢oes em contrdrio, entrando esta Resolugdo em vigor
na data de sua publicagdo.”
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Art. 3°. Esta Resolugdo entra em vigor em 1° de janeiro de 2014.

Art. 4°. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Camara Municipal de Limeira do Oeste-MG, 16 de agosto de 2013.

/

CELCIMAR BORGES ANDRADE
Presidente
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